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Destreza en el uso y manejo de calculadora, computadora y
otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas de una
universidad acreditada con veintiun (21) créditos en Contabilidad,
que incluyan un curso en Auditoria o Intervencion de Cuentas y dos
(2) anos de experiencia en el campo de la auditoria, uno (1) de éstos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Auditor Il en el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de Ia
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PUblico, segun enmendada, por la presente aprobamos Ia
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa  JIj 2 4 2002

Brrotid ot e \ \n \\\

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora Superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en realizar funciones
auxiliares, relacionadas con la direccién y supervision de las
actividades administrativas y operacionales que se desarrollan en
una unidad funcional. '

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad, que consiste en colaborar en la direccion vy
supervision, asi como la ejecucién de funciones administrativas,
relacionadas con los servicios y actividades gque se generan en una
unidad funcional de la Policia de Puerto Rico. Trabaja bajo Ia
supervisién general de un empleado de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto
y especificas en situaciones especiales. Ejerce un grado moderado
de iniciativa y criterio propio, en el desempefio de sus funciones, en
armonia con las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo
se revisa mediante la evaluaciéon de los informes que somete y en
reuniones con su supervisor, para verificar conformidad con Ilas
normas Yy procedimientos establecidos, asi como con Ilas
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asiste a un empleado de superior jerarquia en la supervision o
ejecucion de tareas administrativas.

Recibe, poncha, registra y distribuye la correspondencia que
llega a su area de trabajo, conforme a las instrucciones de su

supervisor.

~ Atiende y orienta publico, empleados y funcionarios sobre l0s
servicios que presta su unidad de trabajo.

Revisa y verifica la correcciéon y nitidez de los trabajos
mecanografiados antes de pasarlos a la firma de su supervisor.
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Expide documentos solicitados por la policia, abogados,
funcionarios y publico en general, para ser certificados por el
empleado o su supervisor, segun la ubicacién del puesto.

Orienta emplgados sobre los beneficios y documentos
necesarios para el tramite de renuncia para acogerse a los beneficios
del Sistema de Retiro.

Revisa contratos, documentos y formularios variados para
verificar la correccion de la informacion y conformidad con las
normas y procedimientos establecidos.

Colabora y participa en el control y mantenimiento de
expedientes, archivos y registros donde es necesario aplicar
reglamentos, normas y procedimientos variados.

Es custodio de los archivos, controles y expedientes de su
unidad de trabajo o actividad asignada.

Asigna vy distribuye trabajo al personal oficinesco de menor
jerarquia, segun las instrucciones de su supervisor y revisa los
trabajos de mecanografia antes de pasarlos a la firma.

Colabora en la preparacion del Plan de Trabajo de su unidad,
segun esté asignado.

Utiliza formularios y redacta correspondencia sencilla
relacionada con las actividades asignadas tales como: renuncias,
licencias, propiedad, néminas, certificaciones, solicitudes de
reparacion y mantenimiento.

Orienta publico en general y adiestra personal sobre procesos
de reclutamiento, licencias, néminas, normas, procedimientos vy
reglamentacién seguin esté asignado.

Recopila y organiza datos para la preparacion de informes de
presupuesto, estadisticos, de reclutamiento de cadetes y de otra
indole relacionados con OSHA, Accion Afirmativa, Licencias Yy
Asistencia, contabilidad, finanzas y otros relacionados, segun esté
asignado.

Revisa, verifica y organiza informacion de archivos vy
expedientes de personal para la preparacion y tramite de distintas
solicitudes y transacciones de personal, tales como: seguro social,
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desempleo, demandas, balances, ascensos, pasos por mérito,
reingresos y habilitaciones.

Redacta correspondencia y prepara informes narrativos y
estadisticos, relacionados con las funciones bajo su responsabilidad
segun la ubicacion del puesto.

Prepara y tramita requisiciones para la adquisicion de
materiales y equipo de reparacion o0 mantenimiento y es

responsable del recibo y control de la propiedad asignada a su
unidad de trabajo.

Asiste a orientaciones y adiestramientos relacionados con las
actividades asignadas.

Utiliza y opera equipo moderno de oficina para la preparacién
y tramite de documentos, formularios e informes tales como:
computadora, fotocopiadora, fax y otros relacionados.

Efectua computos matemadticos sencillos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento de 10s principios, técnicas y practicas modernas
de oficina.

conocimiento del funcionamiento y organizaciéon de la Policia
de Puerto Rico.

conocimiento de los métodos y practicas de archivo de
documentos.

Conocimiento de los principios basicos de administracion
publica.

Algun conocimiento de las técnicas y practicas modernas de
supervision. .

Alguin conocimiento sobre el uso de computadoras.
Habilidad para el uso de computadoras.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y
escritas.
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Habilidad para redactar correspondencia e informes
relacionados con el trabajo que realiza.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Habilidad para supervisar personal subaiterno.
Destreza en el uso de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada. Cuatro (4) afios de
experiencia en trabajos oficinescos; uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Oficinista lll en el
Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses. .
)
En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Publico, segun enmendada, por la presente aprobamos Ila
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa J{iN 2 4 2002

unatitle o’ . &Vx&

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora Superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en realizar funciones
auxiliares, relacionadas con la direcciébn y supervision de Ias
actividades administrativas y operacionales que se desarrollan en
una unidad funciona.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad, que consiste en colaborar en la direccion vy
supervision, asi como la ejecucion de funciones administrativas,
relacionadas con los servicios y actividades que se generan en una
unidad funcional de la Policia de Puerto Rico. Trabaja bajo Ia
supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales sobre el desempefio de sus
funciones. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeno de las
funciones asignadas al puesto, en armonia con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se
revisa mediante el andlisis de los informes que somete y en
reuniones con su supervisor para determinar conformidad con las
leyes, reglamentos, normas Yy procedimientos aplicables e
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora y participa en la coordinacion, direccidn y supervision
del personal asignado a su unidad de trabajo, a nivel central o0 en una
comandancia.

Distribuye, asigna y supervisa el trabajo de empleados de
menor jerarquia y mantiene informado a su supervisor del progreso
del mismo.

Realiza la revision, andlisis y evaluacion de documentos,
expedientes y controles para contestar consultas, peticiones 0
preparar informes relacionados con diversos asuntos.
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Lleva y mantiene actualizada la informacién de las licencias '
elabora el plan de vacaciones del personal bajo su supervision.

Revisa y verifica la correccion y nitidez de los trabajos
mecanografiados antes de pasarlos a la firma de su supervisor.

Es responsable del recibo, control y distribucion de Ila
correspondencia, conforme a las instrucciones de su supervisor.

Analiza, evalua y somete recomendaciones de investigacion
para la aplicacion de sanciones disciplinarias, reinstalaciones vy
ascensos de miembros de la fuerza policiaca, segun esté asignado.

Establece y mantiene comunicacion con entidades publicas y
privadas pertinentes a las actividades asignadas y actia como Oficial
de Enlace entre las mismas.

Establece y mantiene comunicacién con diferentes distritos,
segln la ubicacidon del puesto, para la coordinacion de las distintas
actividades a su cargo.

ES responsable por el establecimiento, control vy
mantenimiento de los archivos y expedientes relacionados con sus
funciones y es custodio de 1os mismos.

Analiza informacidbn y somete recomendaciones para el
desarrollo e implantacion de normas y procedimientos dirigidos a
mejorar las condiciones de trabajo, resolver problemas de
organizacion, minimizar problemas de salud y accidentes de trabajo.

Distribuye, asigna y supervisa el trabajo diario y mantiene
informado a su supervisor del progreso del mismo

Asiste y actlia como testigo, segun se le requiera por
agencias tales como: CIPA, JASAP o0 Tribunales de Justicia, en
representacion del Superintendente de la Policia de Puerto Rico.

Realiza reuniones con el personal asignado para impartir
instrucciones del supervisor sobre preparacion y recibo de informes,
distribucion y entrega de cheques de némina.

Es responsable del establecimiento y mantenimiento de los
registros, controles, archivos y expedientes de su area de trabajo, asi
como de la actualizacion de 10s mismos.
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Participa en el proceso de entrevista de personal de nuevo
nombramiento de su unidad de trabajo, cuando se le requiere.

Redacta correspondencia variada relacionada con el trabajo
que realiza.

Orienta publico en general y adiestra personal sobre procesos
de trabajo, reclutamiento, licencias, nominas, finanzas, normas,
procedimientos y reglamentacion, segun la ubicacidén del puesto.

Prepara itinerarios y planes de trabajo y es responsable del
cumplimiento de los mismos.

Evalida, procesa Yy tramita solicitudes y documentos
relacionados con actividades de recursos humanos, licencias,
finanzas, compras, néminas, presupuesto y otras relacionadas.

Certifica y autoriza con su firma documentos variados segun la
ubicacién del puesto, ya sea por delegacién o en ausencia de su
supervisor.

Establece y mantiene comunicacion con  distintas
dependencias de la Policia, agencias gubernamentales y entidades
privadas, con relacion a asuntos y actividades asignadas.

Realiza revision y analisis de documentos y expedientes para
contestar consultas o peticiones y preparar informes relacionados
con diversos asuntos pertinentes a las actividades que se desarrolian
en su area de trabajo.

Prepara y tramita requisiciones para la compra de materiales y
equipo y la reparacion o mantenimiento del mismo.

Redacta correspondencia para su firma o Ia de su supervisor y
prepara informes variados relacionados con las actividades bajo su
responsabilidad. '

Opera equipo moderno de oficina para la preparacién, tramite
y procesamiento de diversos asuntos administrativos, seglin la
ubicacién del puesto.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento considerable de los principios, técnicas vy
prdcticas modernas de oficina.

conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas
aplicables a las actividades que se realizan en su drea de trabajo.

conocimiento considerable sobre el uso de computadoras.

conocimiento considerable del funcionamiento y organizacion
de la Policia de Puerto Rico.

conocimiento considerable de los principios basicos de
administracion publica.

conocimiento considerable de los métodos y practicas de
archivo de documentos.

conocimiento de los principios basicos de supervision.

conocimiento considerable de las practicas modernas de
redaccion.

conocimiento considerable de las practicas, meétodos Yy
procedimientos modernos de administracion que aplican en una
oficina.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales vy
escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo. -

Habilidad para supervisar personal subalterno.
Habilidad para el uso de computadoras.

Habilidad para redactar correspondencia e informes
relacionados con el trabajo que realiza.
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Habilidad para coordinar y supervisar el trabajo que realizan
empleados subalternos.

Habilidad para expresarse con claridad y precision verbalmente
y por escrito.

Destreza en el uso de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduaciéon de escuela superior acreditada. Seis (6) afios de
experiencia, administrativa, o de supervisién, uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a 1as que realiza un
Auxiliar Administrativo@ | en el Servicio de Carrera de la Policia de
Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Plblico, segun enmendada, por Ila presente aprobamos Ia
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion

de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa J{iN 24 2002

Luetid bt B W

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora Superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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AUXILIAR DE LA PROPIEDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco que consiste en realizar tareas auxiliares en
el recibo, control y custodia de la propiedad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad que consiste en el recibo, control y custodia de la
propiedad en la Policia de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision
directa de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones especificas sobre el trabajo a realizar las cuales se van
generalizando a medida que adgquiere mayor experiencia. Ejerce
alguna iniciativa y criterio propio en el desempeio de sus funciones,
conforme a las normas, procedimientos y reglamentos aplicables. Su
trabajo es revisado durante y a la terminacion del mismo para
verificar su conformidad con las normas, procedimientos vy
reglamentos establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en el recibo, control y custodia de la propiedad vy
equipo asignado.

Identifica la propiedad permanente adquirida siguiendo los
procedimientos establecidos.

Verifica e inspecciona la propiedad y equipo-que se adquiere y
gue el mismo corresponda a las especificaciones de las érdenes de
compray las facturas.

Colabora en la preparacion de documentos para dar de baja y
disponer de la propiedad y equipo inservible para referir los
documentos correspondientes a la Oficina de Propiedad Excedente
de la Administracion de Servicios Generales.
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